VOOR BEGINNERS B 


E-mails versturen en adresboeken maken 


Je eerste e-mail 


Wellicht de meest gebruikte internettoepassing is e-mail of de 
elektronische post. E-mail kan je vergelijken met een gewone 
brief, alleen heb je geen postzegel nodig en hoef je er ook 
niet mee naar een brievenbus te lopen. Een simpele klik 

op de Verzendknop volstaat om je elektronisch brief- 

je binnen enkele seconden naar de andere 

kant van de wereld te verzenden. 


Denise 
koos deze 
workshop. 


Outlook Express 6 hoe je e-mails met een bijlage verstuurt en 
ontvangt. In een tweede deel leren we hoe je adresboeken kan 
aanmaken. 


n het eerste deel van deze workshop tonen we aan de hand van 


E-MAILS MET BIJLAGEN 
VERSTUREN EN ONTVANGEN 


Stap 1 


| Open een nieuw 
e-mailbericht 


kan je in telegramstijl de reden 
aangeven van je e-mailbericht. 
In ons voorbeeld willen we een 
bericht sturen met als bijlage een 
Excel-bestand waarin alle open- 
staande facturen van bedrijf X 
worden opgesomd. Achter het 


de 


A remmers vakje ONDERWERP, typen we dus 
om 5 We starten Outlook Express op doorach- _ bijvoorbeeld OPENSTAANDE FAC- 
rte tee | tereenvolgens te klikken op START, ALLE TUREN. Klikken we in het grote 
en Erstoon geen oseiecen en _ PROGRAMMA'S en OUTLOOK EXPRESS. Als witte vlak onder de invulvelden 
amanat dn Deen neun emaiteces: het programma is opgestart, openen we 


een nieuw e-mailbericht door te klikken 
op het pictogram NIEUw BERICHT of via 
het menu BESTAND, NIEUW en E-MAILBERICHT. Een nieuw venster ver- 
schijnt met bovenaan een aantal invulvensters. In het invulvenster 
AAN typen we het e-mailadres van de persoon naar wie je een berichtje 
wil sturen. Zo'n adres bestaat steeds uit twee delen, gescheiden door 
een @-teken. Meestal is het de naam van de persoon die voor dat te- 
ken staat; na het @-teken komt doorgaans de naam van de ISP (de 
vaktaal vind je in het midden van dit nummer) bij wie die persoon een 
abonnement heeft, of de naam van een firma. Tenslotte volgt er een 
punt en twee of drie letters zoals be, com of org. 


We openen een nieuw e-mailbericht. 


penbalk. 


Stap 3 
Bijlagen invoegen 


We krijgen het dialoogvenster 
BIJLAGE INVOEGEN te zien. In het 
venster ZOEKEN IN kan je nu na- 
vigeren naar de plaats waar je het 
bestand dat je wil opsturen hebt 
bewaard, in dit geval het Excel- 
bestand. Dat staat in ons voor- 
beeld in de map MIJN Docu- 
MENTEN. We klikken dus achter 


Stap 2 
Schrijf je berichtje 


Achter CC kan je als je wil een ander e-mailadres typen, zodat ook 
die persoon straks jouw bericht zal ontvangen. Achter ONDERWERP 


INTERNET 


Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Ets Berkcht Meb 
el x w) & 7 


Maan: Varel mipandsen be 
BICC:  hevedegeterguscahbe; cotin.demerDhermad com 
Onderwerp: ‘(Openstaande fachren 


Arlel vos, BIUA, ZEE EEN — 


Beste, 
In bijlage stuur ik jullie een overzicht van alle openstaande facturen van bedrijf X 


Mel mendelijke groeten, 
Annick 


Typ je berichtje. 


dan kunnen we een bericht typen. Als je klaar bent, klik je op de 
knop BijLagr, dit is de knop met de paperclip bovenaan in de knop- 


Bijlage invoegen 


Zoeken in: , <p Lokaal station (C:) v fe) ed Ee E- 
Cor x „ ann CDtrans 
\C)Docume P) Dezecmoúer \CQunzipped 
privers eK CDwinDows 
(INECCI 3 Ren Be E pen )brandweer1024x76E 
(Palm 2, DVD-stati E) devicetable 
en GN -statian (D:) 
(PNP 2, Ceromstation (E:) ]hangmansoox600 
Ga Gedeelde documenten 
& (2) Mijn documenten Ed 
_) Documenten van Marian Kin mn 
Bestand @ ï 
an (C_) Documenten van Peter Va Acker _| 
Mijn netwerklocaties EN | 
Bestandst vl Annuleren 
àl 5 Verzendmap van Share-to-Web ns (aamderen | 
DO Snelkop) ) Geluiden 


Waar heb je je Excel-bestand bewaard? 


ZOEKEN IN op het neerwaarts gerichte pijltje en daarna op MIJN Do- 
CUMENTEN. Daar staat ons Excel-bestand OPENSTAANDE FACTUREN. 
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& verslag vergadering 


Bestand 
ev 
Beantwoo.… 


Yan: 
Datum: 
Aan: 


Onderwerp: 


Bijlage: 


Dag Jan, 


In bijlage vind je het ik 


Groetjes, 
Kurt 


In dit voorbeeld gaat het om een Excel-bestand, maar het kan ook 
een Word-document zijn, een tekening, een foto of zelfs een pro- 
gramma. Heb je het bestand geselecteerd, dan klik je op BĲjLAGE. 


Stap 4 
En dan maar versturen! 


Je ziet nu een klein pictogrammetje van het bestand dat je als bij- 
lage gaat versturen in de lijn BĲjLAGE staan. Om meerdere be- 
standen te versturen herhaal je de procedure. Heb je per ongeluk 
een verkeerd bestand als bijlage ingevoegd, dan klik je er eenmaal 


ME Openstaande facturen ï op en druk je op de Dr- 


Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra LETE-TOETS op Je toet- 
senbord. Nu rest er 


4 


nn ls ons nog één ding te 

doen om het bestand 

EA Aan: Ikarel.mus@pandora.be bij onze correspondent 

CC: lieve degieter@tiscali.be; caiïtlin.demei@hotmail.com te kri i g en: o p d e VER- 

Onderwerp: |Openstaande Facturen ZENDEN-knop drukken 

Bijlage: Openstaande Facturen.xls (13,5 kB) helemaal links 
Je bijlage wordt weergegeven met een aan. 


pictogram. 


Stap 5 
Hoe attachments openen? 


Omgekeerd kan het uiteraard ook gebeuren dat we een e-mail ont- 
vangen met een bijlage. Je herkent ze in Outlook Express onmid- 
dellijk aan de paperclip die eraan vasthangt. We kunnen de bijla- 
ge op twee manieren opslaan. Je kan met 
je rechtermuisknop klikken op het pic- 


Bewerken Beeld Extra Bericht Help 

ey ve togram in de lijn Bijrace en kiezen voor 
allen bean. Doorsturen _ Afdrkken OPSLAAN ALS... Of je kan in het menu Be- 
Jan Tester STAND ook kiezen voor BIJLAGEN OPSLAAN, 
asco ee ontenlz0na LS tenminste als je eerst het binnengeko- 
jantester@hotmail.com 8 É 
verslag vergadering men bericht hebt aangeklikt (geselec- 
Kn teerd). In beide gevallen zal je een dia- 


afdrukken loogvenster te zien krijgen waarin je moet 
aangeven waar je het bestand wil opslaan. 
Heb je een locatie gekozen, dan druk je 
op OPSLAAN. Om de bijlage te openen 
moet je met de Windows Verkenner naar 
die locatie navigeren en het bestand van 


daaruit openen met een dubbele klik. 


Opslaan als, 


Alles opslaan… 


Klik met je rechtermuis- 
knop op het pictogram. 


Stap 6 
Bijlagen opslaan op de harde schijf 


Vind je die procedure te omslachtig, dan kan je in het e-mailbericht 
ook dubbelklikken op het pictogram. Een dialoogvenster zal je vragen 
wat je wil doen met het bestand: OPENEN of OPSLAAN OP SCHIJF. Zet je 
nu een bolletje voor OPENEN en druk je op OK dan wordt het bestand 
meteen geopend. Opgelet, ben je niet zeker van de herkomst van het 
bestand of gaat het om een zogenaamde executable (te herkennen aan 
de drie laatste letters ‘exe’) dan kan je het bestand beter opslaan op de 
harde schijf en het laten scannen met een virusscanner. Virussen kun- 
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WAT FIJN... EÉN 
VAN SPAM // 


JE EERSTE MAL … 


nen zich namelijk als bijlage vasthangen aan e-mailberichten van je 
vrienden en zo je eigen pc naar de verdommenis helpen. Wil je dus 
op zeker spelen, dan 
sla je eerst alle bijlagen 
op de harde schijf op — 
bijvoorbeeld in een 
map DOWNLOADS — en 
scan je vervolgens die 
map telkens als je er 
bestanden uit opent. 
Beter voorkomen dan 
genezen, is hier de leu- 
zel 


Waarschuwing bij openen van bijlage 


U wilt de volgende bijlage openen: 
Uitnodiging.doc 


In sommige bestanden kunnen virussen zijn verborgen die schade aan 
uw computer kunnen toebrengen. Het is belangrijk dat u zeker weet 
dat dit bestand van een betrouwbare bron afkomstig is, 


Wat wilt u met dit bestand doen? 


O Openen 
@ Opslaan op schijf. 


wl altijd waarschuwen alvorens bestanden van dit type te openen 


Speel op veilig en sla je attachments op op je 
harde schijf! 


ADRESBOEKEN MAKEN 


Om je snel groeiende lijst van e-mailadressen bij te houden heeft 
Outlook Express een adresboek ingebouwd. We tonen hieronder 
hoe je het kan gebruiken. 


Stap 1 
Nieuwe contactpersonen aanmaken 


In het hoofdscherm van Outlook Express klikken we op het ADReEs- 
SEN-icoontje, dit is de grote knop in de knoppenbalk bovenaan het 
scherm. Een ADRESBOEK-venster verschijnt. Om hetzelfde scherm 
te krijgen als in ons voorbeeld zet je in het menu BEELD een vink- 
je voor WERKBALK, STATUSBALK en MAPPEN EN GROEPEN. Het adres- 
boekvenster is verdeeld in twee delen: links staan de mappen die 
e-mailadressen bevatten, rechts staan de e-mailadressen die in de 
geselecteerde map zitten. Om een adres op te nemen klik je op de 
Nieuw-knop links bovenaan en kies je voor NIEUWE CONTACTPER- 
SOON. Er verschijnt een invulkader waarin je allerlei gegevens over 
je contactpersoon kan invullen. Vul onder het tabblad NAAM zeker 


de naam en het e-mailadres in. Klik op het neerwaarts gerichte pijl- 
tje achter WEERGAVE om te kiezen hoe de naam moet weergegeven 


Eigenschappen voor Mieke Klaassens 


Naam | Thuis || Werk | Persoonlijk Overige | NetMeeting |, Digitale id's 
| 


worden in het adres- 
boek. Je kan verschil- 
lende e-mailadressen 


Í 
| G Geef hier de naam en e-mailgegevens van deze contactpersoon op. 


Voornaam: | Mieke 


E-mailadressen: 


per persoon invullen. 
Typ gewoon het adres 
in achter E-MAILADRES- 
SEN en klik op TOEVOE- 
GEN om weer een leeg 


2e naam: Achternaam: | Klaassens 


vevr, | Weergave: | TEENE 


8 Bijnaam: | Mie 


Klaassens Mieke 
Klaassens, Mieke 
Mie | 


ElMieke@pandora.be (Standaard e-mail) Bewerken invulka d. er te b ek: omen. 
semen) INSEE je klaar met de con- 

Al: daard insteller . . 
Garter tactpersoon dan klik je 
op OK. Vul zo je adres- 

E-mail alleen als onbewerkte tekst verzenden B 
boek aan met je veelge- 
bruikte contactperso- 
nen. 


Hoe moet de naam weergegeven worden in 
je adresboek? 


Stap 2 


Stuur een e-mail naar je nieuwe 
contactpersonen 


We keren terug naar het adresboek waarin nu al enkele adressen 
staan. Om een mailtje te sturen naar een bepaalde contactper- 
soon volstaat het de regel met zijn of haar naam te selecteren en 
vervolgens op de Actre-knop te drukken en te kiezen voor E-MAIL 
VERZENDEN. Een e-mailbericht zal op het scherm tevoorschijn ko- 
men en daarin is het AAN-venster ingevuld met het juiste adres. 
Een alternatieve werkwijze gaat als volgt: in het Outlook Express- 
venster klik je op de knop Nieuw BERICHT en in het AAN-venster 
begin je de naam van de contactpersoon te typen. Het adresboek 
herkent dan normaliter de persoon in kwestie en vult het reste- 
rende gedeelte van de naam aan. Als er identieke namen in je 
adresboek staan dan zal Outlook Express je vragen welke het moet 
gebruiken. 


® Adresboek - Hoofdidentiteit 
Bestand Bewerken Beeld Extra Help 


ee OE Xx BA 8 @& 


Nieuw Eigenschappen Verwijderen Personen Afdrukken Actie 
zoeken 


Ea Gedeelde contactper:| Typ een naam of selecteer een naam in de lijst: 


‘al Conkactperstnen Nai || naar E-mailadres Kiezen. Telefoon thuis 
Esldohan Mussens JMus@tiscali.be Internet-gesprek 


urt Degroote Kurt@hotmail.com 
arijs Lmarijs@pi.be 


EslMieke Klaassens Mieke@pandora.be 


E-mail verzenden aan de geselecteerde vermeldingen 


Druk op de Actie-knop en verzend je e-mail. 


Stap 3 
Mappen aanmaken 
Omdat je lijst met e-mailadressen snel aangroeit, kan het handig 


zijn ze onder te verdelen in verschillende categorieën, elk met een 
eigen map. Zo kan je mappen maken met adressen van je colle- 


ga's, je familieleden, de ande- 
re leden van de duikclub, klan- 
ten, leveranciers, enzovoort. 
We keren weer naar het adres- 
boek en klikken op Nieuw maar 
kiezen nu voor Map. Typ een 
naam in en klik op OK. De 
nieuwe map zal in de linker- 
kolom in het adresboekvenster verschijnen. Je kan e-mailadressen 
in een welbepaalde map zetten door ze aan te klikken en te versle- 
pen naar die map. 


Eigenschappen voor duikclub 


ze Mapnaam: 


Ce) [eb 


Als mapnaam kiezen we hier voor 
‘duikclub’. 


Stap 4 
Nieuwe groepen aanmaken 


Als je regelmatig eenzelfde bericht verzendt naar een vast aantal 
contactpersonen dan kan het handig zijn die mensen in een groep 
te verzamelen. Die groep geef je dan een naam en de volgende keer 
dat ze allemaal hetzelfde berichtje moeten ontvangen, volstaat het 
de groep aan te duiden in je adresboek en hoef je dus niet elk adres 
apart in te typen. Om 


Eigenschappen voor Jeugdvrienden dl) 
al: een groep te maken 
@ Top gen naam vonde groepen ve kde te 5 he makententektit klik JE Weer op, de 
of jewenst moment leden toevoegen of verwijderen. 
de - Nieuw-knop en vervol- 
Groepsnaam: _|deugdrienden Dieden gens kies je voor NIEU- 
Er zijn drie manieren om iemand aan een groep toe te voegen: iemand in uw adresboek selecteren, EE 
en ‘aan de groep en het adresboek toevoegen en iemand enkel aan de WE GROEP. Wil je na- 
Groepsleden: e a 
men toevoegen die niet 
in je adresboek voor- 
komen, dan kan je on- 
deraan achter NAAM en 
naam: [Stefaan Van Hove | E-MAIL gegevens in- 
Toevoegen 
Sid En ne typen en vervolgens 
op de TOEVOEGEN-knop 


drukken. 


Nieuwe namen toevoegen aan je groep. 


Stap 5 
Leden selecteren en toevoegen 


Om contactpersonen die al in je adresboek staan toe te voegen aan 
een groep, klikken we op LEDEN SELECTEREN. Vervolgens klikken we 
op de naam die we willen toevoegen aan de groep en dan op SE- 
LECTEREN. Zijn we klaar 


Groepsleden selecteren [2 &) 
met namen to Evoegen Typ een naam of selecteer een naam in de lijst: 
dan klikken weop OK. De |, 
volgende keer datweeen- | (contactpersonen van Hoofdidertiteit Re 
zelfde e-mailbericht wil- | \ naam mala [selecteren -> ] | ElKut Degoste 
len versturen naar ver- Fils paesi zand 
schillende mensen van |, Lmaris@ 
een bepaalde groep, hoe- 
ven we slechts de groep te 
kiezen uit het adresboek. 
In het AAN-venster zal | 
dandenaamvandegroep | S=” 
komentestaanenallele- | (eters) (esenscherren | dl L 


den van de groep zullen 
het bericht ontvangen. 
— Annick Trochs — 


Selecteer de namen die je wil toevoegen aan je groep. 
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